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Sitzungsagenda


	Projekt:
	
	Projektnummer:
	

	Projektleiter/in:
	
	Auftraggeber/in:
	


	1. Vereinbarung der Ziele, Tagesordnungspunkte und Ergebnisse der Sitzung



	2. Besprechung des Protokolls der letzten Sitzung



	3. Inhalt:

	· 3.1 ..................................

	· 3.2 ..................................

	· 3.3 ..................................


	4. Festlegen der nächsten Sitzung (Zeit, Ort, Tagesordnung)


	5. Aufgabenverteilung bis zur nächsten Sitzung mit Terminen und Verantwortlichen (Aktivitätenliste, Protokoll)


	6. Sonstiges
...........................................................................................
...........................................................................................
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